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	REQUISITOS: SOMOS EDT. SOMOS Unit Elements. SOMOS Efímero. SOMOS tres compañías de referencia en el mundo los eventos, a las que se suman comunicación y digital, dos nuevas áreas de negocio. Juntos impulsamos tu marca hasta límites insospechables. Unimos pasión y talento para dar vida a proyectos, convirtiendo lo ordinario en algo extraordinario. Creamos un recorrido visual y sensorial que transforma a las personas.SOMOS todo lo que está a punto de suceder.Buscamos Office Manager (valorable con discapacidad):¿Cuáles serían tus retos?RecepciónAtención telefónica de la centralita (sede de Madrid y Barcelona).Control de acceso a oficina y gestión de plazas de garaje.Gestión y distribución de correspondencia y paquetería para eventos y mailing.Preparación de salas de reuniones (bebidas, desayunos). Atención y bienvenidas de visitas, clientes y proveedores.Control de acceso al edificio de empleados y externos mediante protocolo COVID. Control de stock de EPIs COVID para eventos presenciales, del plató y el día a día en la oficina.Calendarización de agendas y reuniones de Directivos, gestión de notas de gastos y efectivo. Gestión de viajes y otros circunstanciales personales. Rva. De Salas de reunión.Gestión averías y reparaciones de posibles incidencias generales.Soporte resto de departamentosAlquiler de furgonetas y camiones circunstanciales para eventos.Gestión y rva. de viajes MICE para empleados y proveedores, tales como hoteles y aptos, vuelos, buses, trenes y ferries, alquileres de vehículos…etc.Requisitos:
	EXPERIENCIA MÍNIMA REQUERIDA: Mínima de 1 año en funciones similares
	SE VALORARÁ: Valorable disponer de certificado de discapacidad.Nivel de Inglés medio (valorable).
	PUESTO: Office Manager (valorable con discapacidad)
	CIUDAD: Madrid
	EMPRESA OFERTANTE: SOMOS Experiences
	CUENTA RECEPCION CV: rrhh@somosexperiences.com


